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\ W La Protocolizacion de la empresa

Procedimiento para establecer el mejor
funcionamiento en las relaciones externas e
internas de la empresa con el objetivo de
transmitir los mensajes establecidos en la
politica de comunicacion global de la
entidad .
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seso  Concepto de protocolo

ot

: W de empresa

Criterios  establecidos para la
organizacion de los actos publicos de
la empresa y para para definir las
relaciones humanas dentro y fuera del
ambito de la misma.




@{3 ¢Para que sirve el protocolo de
L oot

\ W empresa?
-

La protocolizacion de la empresa sirve, sencillamente, para
optimizar el beneficio.

la protocolizacion de la empresa, conseguira
establecer la mejor manera de organizar sus
actos asi como el funcionamiento de sus
relaciones sociales para transmitir la imagen
que la institucion quiere lanzar.
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@{3 ¢Es necesario el Protocolo de
L oot

W la Empresa?

« Unificar criterios de actuacion en la relacion social.
- Poner orden en las apariciones publicas de sus
directivos
- Conseguir lanzar mensajes a sus publicos
- Mas directos
- Mas eficaces
- Menos costosos
- Singularizar la empresa ante la competencia
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%‘D Factores fundamentales en el
W protocolo de empresa

« Piblico objetivo
« Investigacion:

- Planificacion.

- Organizacion.

« Procedimiento.
« Comunicacion.

« Evaluacion.

Al que se quiere dirigir

Recopilacion de informacion

Preparacion de acciones

Uso de las Técnicas organizativas
Unificacion de criterios de actuacion
Definicién y transmision de mensajes

Busqueda del retorno
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El Protocolo de empresa

El protocolo de la empresa, como herramienta de
comunicacion, debe centrarse en ejecutar acciones
que mejoren las distintas imagenes que se pueden
tener de una empresa: personal, de producto, de
marca o institucional; que conforman la imagen ideal
que queremos transmitir
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BASES Y CRITERIOS
QUE DEBEN REGIR EL
PROTOCOLO DE
EMPRESA

CRITERIOS

10.



FLEXIBILIDAD

En el uso de las técnicas
organizativas

11.



PROTOCOLO COMPARADO

Referencia en el protocolo

oficial a efectos de
precedencias

12.



ORDENACIONES MIXTAS

"Peinar” las ubicaciones de los
distintos colectivos

13.
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TRATAMIENTO DEL ANFITRION

Todos los componentes de la
empresa hacen de anfitrion.

14.
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LAS PRECEDENCIAS DE LA EMPRESA

Establecer las precedencias
de los cargos de la empresa
para cada acto, segun criterios
determinados por la imagen a
trasladar

15.



CLASIFICACION DE LOS ACTOS

Determinar los distintos tipos
de actos que organiza la
empresa segun sean Actos
Propios o Actos Ajenos

16.
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PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

Implementar un MANUAL
INTERNO DE PROTOCOLO para
fijar los criterios protocolarios
de actuacién en las relaciones
sociales de todos los
componentes de la empresa

17.



CRITERIOS PROTOCOLARIOS DE ACTUACION

Los actos se La ordenacion de las La mas alta
organizaran de autoridades sera representacion de la
acuerdo a la politica respetada, en la empresa, en un acto
global de medida de lo posible convocado por el
comunicacion mismo, debe asumir el

papel de anfitrién

Las presidencias han de confeccionarse de
acuerdo al protocolo mixto, alternando cargos
de la empresa con autoridades o invitados
especiales.

Se deben establecer unas normas
unificadas para la atencion de las
visitas a las propias sedes.
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MANUAL INTERNO
DE
PROTOCOLO

20.



¢Qué es el manual
LZS3 Interno de Protocolo?

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION OBJETIVOS

PROTOCOLARIA

21.



CONSEGUIR LOS DBJETIVODS
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UNIFICACION DE CRITERIOS
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PROFESIOMALIZACION

Profesionalizacion Protocolaria

El Manual Interno de Protocolo

Conjunto basico de normas y
recomendaciones aplicables a
los actos publicos y privados
organizados por la empresa en
cuestion















PRINCIPALES OBJETIVOS

Plasmar, en base a |las
caracteristicas particulares de
cada empresa, un estilo propio de
organizar, convocar y ejecutar los
actos protocolarios dentro de la
politica de imagen general de la
misma

Fijar los criterios de Organizacion,
Protocolo, Ceremonial, Etiqueta,
Vexilologia, Derecho premial, y
Ordenacion de los responsables de
la empresa, las autoridades y de
los invitados, de acuerdo a la
filosofia de acercamiento de la
institucion a la sociedad en
general
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12 PARTE

POLITICA GENERAL DE
PROTOCOLO EN LA
EMPRESA

29.
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POLITICA GENERAL
DEL PROTOCOLO DE
EMPRESA




La Clasificacion
de los actos de la
empresa







Las Precedencias
generales en la
empresa

)
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1. Cargos de Gestion.

2. Consejo de Administracion.

3. Accionistas.

4. Precedencias de los distintos Grupos de
Invitados.

- Autoridades.

- De honor. D
- Especiales.

- Colaboradores.

- Clientes.

- Patrocinadores.

=000
- Familiares.

5. Tratamiento de las Visitas.



El Protocolo general
de los actos de la
empresa







Las Presidencias y
los escenarios de
la empresa




La presidencia estatica.

1. Presidencia de pié y sentados.

2. Elementos de las presidencias de los actos.

3. La ubicacion de las personas en las
presidencias de los actos de la empresa.

4. Los movimientos de las personas y de las
cosas en las presidencias de los actos.

5. Los accesos y las salidas de las
presidencias.

6. Las intervenciones en el desarrollo del
acto.

La presidencia dinamica

1. Los movimientos. y recorridos
2. Los acompaniantes.
3. Los itinerarios



Los simbolos de la

empresa
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Regalos especiales.
Regalos corporativos.
Regalos publicitarios.
Otros detalles
protocolarios.

Los motivos para regalar.
Cuando y como regalar.
El control de los regalos.




Las Invitaciones y
la documentacion
de la empresa

I
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. Las listas de invitados.
- El diseno de la invitacion

- notas de protocolo.
- La identidad corporativa



Habilidades
personales de los
directivos




- Las presentaciones.
- La etiqueta para los diferentes actos.
- Saber estar en el Restaurante.

- Usos y costumbres generales
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2% PARTE

LA
SISTEMATIZACION
DE LOS ACTOS QUE

ORGANIZA LA
EMPRESA 4§

48.



Establecimiento de los criterios generales
para la organizacion de actos especificos

- Objetivos concretos del acto
- Seleccion de invitados (coLectivos)
- Recepcion
- Ubicacidn de invitados
+ Presidencia (casos oe cesion)
+ Resto de invitados
- Ejecucion del acto
- Intervenciones
- Acto social
+ Despedida

49.
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32 PARTE

Aspectos del protocolo
interno de la empresa

Las Visitas

[Ty ——
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Establecer, segn las O
caracteristicas singulares de la
empresa, los criterios de
funcionamiento de:

+ El Personal de Secretaria

» Las entrevistas

- La sala de espera

- El funcionamiento de los despachos
« Las reuniones de trabajo




Aspectos internos de funcionamiento

- Las Relaciones en el Trabajo.

- La Correspondencia.

- La recepcion en la empresa.

- El teléfono.

- Las visitas a la empresa.

- El funcionamiento de los despachos.

53.
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Tipos de Visitas

« VISITAS A LA PRESIDENCIA
a) Visitas a la Presidencia de Nivel 0: visitas confidenciales.
b) Visitas a la Presidencia de Nivel 1: visitas excepcionales.
c) Visitas a la Presidencia de Nivel 2: visitas VIP.
d) Visitas a la Presidencia de Nivel 3: visitas generales.
e) Visitas a la Presidencia de Nivel 4: visitas imprevistas.
f) Visitas internas a la Presidencia.

- VISITAS A LOS DIRECTIVOS
- VISITAS A LAS SEDES DE LA EMPRESA
» VISITAS AL PERSONAL DE LA EMPRESA

« Despedida de las visitas.

« La seguridad en las visitas a la empresa.

« Informacion que deben tener en recepcion y seguridad antes de
la llegada de las visitas.

4.



Otros aspectos a tener en cuenta

- Organizacion de Viajes

» Los vehiculos de la empresa

« El comedor de empresa

- Las relaciones internacionales

+ Funcionamiento del servicio de Protocolo

55.
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